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1. INTRODUCCIÓN 
El presente trabajo realizado en la empresa Arcas Trading SAS como proceso en la obtención del 
título de profesional en negocios internacionales se consideran diferentes etapas y momentos con 
la intención de abordar temas logísticos, de mercadeo y estructurales de planta  física y procesos 
administrativos, en la actualidad la estación de servicios con Bandera Terpel de razón social Arcas 
Trading SAS es una empresa cuyo objeto comercial es la distribución al por menor de combustible 
líquido ( Gasolina Corriente y ACPM) partiendo de este punto tendremos en cuenta los procesos 
administrativos y las funciones a desempeñar como proceso en la contextualización del presente 
trabajo. 
En el proceso administrativo llevado a cabo en Arcas Trading en cuanto al análisis de inventario, 
análisis de ventas, realización de pedidos a los diferentes proveedores se vislumbran algunas 
falencias que van constituyendo pilares fundamentales para el objetivo final de esta práctica como 
por ejemplo la ausencia de un departamento de compras capaz de canalizar las necesidades que se 
presentan en el diario acontecer de la empresa entre otros aspectos conceptualizados en este 
trabajo. 
Al finalizar se demuestra un diagnóstico y recomendaciones dadas para que el objeto de este 
trabajo sea implementado y lograr así un mejoramiento continuo en la empresa y de esta manera 
alcanzar el objetivo primordial: lograr que la mezcla de mercado sea la adecuada para el 
posicionamiento esperado.  
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2. JUSTIFICACIÓN 
 
Las razones que motivan este trabajo es aparte de optar el título de profesional en Negocios  
Internacionales es hacer  un diagnóstico para la  evaluación de la empresa en cuanto a sus 
competencias y condiciones económicas que representen viabilidad o por el contrario no amerite 
el riesgo de incurrir en políticas que no se van a ejecutar por falta de condiciones específicas que 
lleven a afectar el cumplimiento de los objetivos empresariales previamente pactados. 
Con este diagnóstico se busca contribuir al análisis económico financiero de arcas trading en la 
investigación de su entorno económico social y si las políticas que predominan en su objeto 
comercial visionan una competencia regional. 
Se espera que con este trabajo se promueva la investigación de nuevos lineamientos que lleven  
arcas trading a buscar posicionamiento como mecanismo de generación de mayor rentabilidad en 
la ejecución de su actividad comercial. 
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3. GENERALIDADE S DE LA EMPRESA 
 
ARCAS TRADING SAS es una empresa con 8 años de incursión en el mercado, hace parte del 
grupo Arcas consolidada una de las empresas con mayor solidez en la región;  dedicada a la 
comercialización de combustible líquido y lubricantes. Desde el inicio de sus actividades ha 
logrado consolidar una amplia experiencia en el sector de la operación de estaciones de servicios, 
motivo por el cual se proyecta como una de las empresas con mayor crecimiento y solidez en la 
región, respondiendo así a las expectativas de sus clientes. Arcas Trading SAS con sus dos puntos 
de venta (Arcas Vía Tayrona y Arcas Vía Alterna) Arcas Vía alterna con sus 8 de experiencia se 
ha logrado mantener en el mercado como una estación de servicios confiable y que busca la 
satisfacción del cliente por medio de la buena atención hacia nuestros clientes. 
3.1   Logo Arcas: 
 
Imagen # 1. Logo empresarial del Grupo Arcas 
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4. ASPECTOS LEGALES, ECONOMICOS Y ORGANIZACIONALES 
 
4.1 Misión: 
Nuestro propósito se fundamenta en la comercialización y distribución de combustibles líquidos y 
lubricantes brindando entregas oportunas y confiables para la entera satisfacción de nuestros 
clientes. 
Para ellos, actuamos dentro de los principios éticos y valores que nos rigen, optimizando 
continuamente nuestro recurso humano, físico y tecnológico generando resultados económicos y 
estabilidad a nuestros socios, colaboradores y empleados con la filosofía de calidad total como 
ventaja competitiva para obtener y mantener nuestra identidad empresarial. 
 
4.2 Visión: 
Nos proyectamos para el año 2025 como una empresa consolidada en la región, líder en la 
comercialización de combustibles líquidos y lubricantes certificados y soportados técnicamente 
entregando a nuestros clientes la mejor calidad en servicios y productos. 
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4.3 Valores: 
 Honestidad 
 Lealtad 
 Responsabilidad 
 Confianza 
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4.4 Organigrama Arcas Trading SAS 
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5. INFORMACIÓN DEL TRABAJO REALIZADO 
Las empresas modernas deben velar por la satisfacción plena de las necesidades y deseos de sus 
clientes, siempre y cuando no atente contra su salud, su ambiente y su convivencia; para ello las 
empresas deben considerar evolucionar  la manera como desarrolla sus prácticas empresariales, 
armonizadas con la sociedad y el medio ambiente, más que por responsabilidad social, por cumplir 
con el objetivo central de marketing de toda organización –La satisfacción del Cliente- 
Ensayando la mezcla de mercados  en arcas trading tenemos varios puntos a analizar: 
1. La comercialización de los productos objetos de la actividad comercial: el dinamismo que 
se requiere de la promoción y la publicidad además de la capacitación al personal de los 
productos ofrecidos en el punto de ventas, usualmente para vender  hay que conocer los 
productos que se están ofreciendo para llegar al consumidor final, las estrategias que 
propongo como administrador del punto se basa en tres etapas. 
 Capacitación del personal: dadas no solo en ventas si no en productos y atención al 
cliente para esto contamos con la ayuda de nuestros proveedores tanto de Terpel  
en combustible  y como torres soto en el caso de los lubricantes. 
 Un programa de motivación del personal con el propósito de incentivar la venta: la 
idea de este punto es que el sistema de incentivos monetarios que están expuestos 
en las políticas  sea replanteado de manera que no sólo se gane comisión o beneficio 
monetario condicionando a los grandes pilares de la empresa sino por ejemplo que 
si se pasa una de las dos metas propuesta por la gerencia se pueda optar al beneficio, 
además de esto realizar acciones que mantengan al personal motivado, por ejemplo 
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al empleado del mes que por este logro el empleado obtenga un compensatorio, o 
ya sea un beneficio económico. 
 Cronograma de actividades referente a las propuestas realizadas en el punto 
anterior, es decir que para lograr ser empleado del mes se cumpla con ciertas 
características o referentes para optar al beneficio que da la figura antes descrita. 
2. Consumidor final de nuestros productos: tenemos en cuenta varias variables en este aspecto 
por ejemplo los clientes que frecuentan la eds. el tipo de vehículo que tanquea y la ventaja 
competitiva que maneja, en arcas trading la influencia máxima que se tiene para lograr 
vender es la atención al cliente dada por el protocolo, ya que el producto tiene las mismas 
cualidades que los que maneja la competencia; agarrándonos de la atención buscamos 
captar más clientes que el voz z voz se convierta en un pilar fundamental en el aumento de 
la venta. 
3. Atendiendo la plaza en la  que nos encontramos tenemos varios puntos a discriminar por 
ejemplo la situación social del entorno influye en la venta, es decir el cliente de la eds vía 
alterna no es un cliente fidelizado por lo tanto la generación de estrategias que permitan 
que el entorno no obstaculice el objetivo de la empresa se hace imprescindible durante mi 
gestión en esta empresa.  
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5.1 IMPLEMENTACIÓN DE LA MATRIZ DOFA EN ARCAS TRADING: 
GENERACIÓN DE ESTRATEGIAS DE MERCADEO QUE INFLUYAN 
POSITIVAMENTE EN EL POSICIONAMIENTO DE LA EDS ARCAS VÍA ALTERNA. 
 
 Aliados comerciales reconocidos en el mercado. 
o Buscar en el entorno los clientes potenciales que consuman en la estación de 
servicios. 
o Hacer una investigación de mercados que cubra el mercado meta de la estación de 
servicios. 
 Implementar técnicas que ayuden a potenciar la estación de servicios 
 Encuestas dirigidas a los de clientes que midan el grado de 
satisfacción, y propuestas que ayuden a fortalecer la estación de 
servicios. 
o Fortalecer el valor agregado de la estación de servicios. 
 Dar a conocer las cualidades de los productos ofrecidos 
 Hacer publicidad para fortalecer el punto de ventas ( radiales, televisivas e 
impresas) 
 Implementación de protocolo de servicios. 
o Ver matriz del protocolo de servicios asignado por Terpel para la evaluación del 
protocolo de servicios 
 Calidad de los productos. 
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o Dar a conocer las cualidades de los productos, la marca ya que es un producto donde 
la oferta y la demanda son elevadas, es decir muchos ofrecen y muchos demandan, 
pero diferenciarlos por medio de la marca. 
 Certificaciones en calidad. 
o Dar a conocer el ente certificador ya que es un pantallazo para el fortalecimiento 
de la venta. 
 
 Amplio centro de operaciones que permite que la atención al cliente sea integral. 
 
o Mantenimiento de las áreas de la estación de servicios con el fin de que el cliente 
se sienta cómodo al entrar a las instalaciones. 
o Procurar que el orden y el aseo sea parte del día a día del centro de operaciones sea 
del agrado del cliente.  
 
 Condiciones laborales 
o Incentivar al empleado 
 Crear un programa de bonificaciones 
 Hacer capacitaciones continuas y que éstas certifiquen al empleado con el 
propósito de crear valor agregado a su hoja de vida. 
 Replantear el plan de incentivos monetarios que ya existe con el fin de que 
el empleado se sienta motivado. 
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 Crear la figura de empleado del mes con el fin de que el empleado se motive 
en su trabajo y eso se vea reflejado en la atención al cliente. 
o Rotación del personal 
 Evitar el movimiento de personal de una estación a otra, esto afecta los 
procesos en la estación de servicios, ya que hay que amoldarse a un nuevo 
personal, son diferentes formas de pensar que no ayudan a que los procesos 
se mantengan afectando al final el mantenimiento del cliente. 
 
 Carencia de estudio de mercadeo 
o Hacer una investigación exhaustiva de mercados que comprenda las técnicas que 
permitan conocer o reconocer el cliente potencial de la estación de servicios. 
o Mantener al cliente: conocer al cliente que ya se encuentra en nuestra base datos 
ofrecerle un portafolio completo para mantenerlo en la empresa. 
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6. DESCRIPCIÓN DEL ÁREA DE TRABAJO 
Área: Comercial 
Cargo: Administrador de Punto de ventas 
Superior jerárquico: Jefe de operaciones 
Depende de: Gerencia Comercial 
Subordinados: 5 operativos 
Responsabilidades y funciones: 
 Envío de informes diarios: Inventario físico, ventas, reporte de control de recibo de 
combustible. 
 Mantenimiento físico de la estación de servicios. 
 Verificación del comportamiento de los líquidos procurando que las mangueras de los 
surtidores de combustible no se encuentren descalibradas. 
 Velar por la documentación legal del punto de ventas 
 Validar mensualmente la  información de compras y ventas en la plataforma asignada al 
pedido de combustible: ( www.sicom.gov.co)  
 Recibir combustible y vigilar el descargue del mismo con todo el protocolo establecido por 
la empresa. 
 Velar por el buen funcionamiento de la estación de servicios. 
 Manejo de caja menor 
 Entrega de valores a la transportadora. 
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Habilidades: 
 Comunicación 
 Técnica 
 Legal 
 
Requerimientos del puesto: 
Académicos: Administrador de Empresas, Técnico en administración. 
Experiencia: Al menos 1 año de experiencia en el manejo de estaciones de servicios. 
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7. DESCRIPCIÓN DE LAS ACTIVIDADES ASIGNADAS. 
 Analizar  el inventario del punto de ventas para sugerir las cantidades a pedir en la 
coordinación de pedidos, hablando específicamente de la compra de gasolina y acpm. 
 Analizar las ventas del punto buscando cumplir el presupuesto pactado, además de plantear 
estrategias al jefe inmediato para un posible plan de acción ejecutable en pro de aumentar 
las ventas. 
 Realizar pedidos de combustible y lubricantes basada en las políticas de inventario, 
teniendo en cuenta no quedar en 0 y tampoco generar sobre inventario. 
 Realizar órdenes de compra para su posterior registro en inventarios por parte del 
departamento contable. 
 Velar por los objetivos dados al punto de ventas que minimicen costos de operación es 
decir estar al tanto en el patio de operaciones por el normal funcionamiento de la estación 
de servicios, me refiero específicamente a que los subordinados hagan buen uso de los 
activos de la empresa mientras están haciendo la actividad comercial encomendada. 
 Manejar la caja menor de acuerdo a las políticas empresariales para el punto de ventas, este 
fondo de caja menor hay que tener en cuenta que son para gastos menores de la estación 
de servicios como lo es la compra de implementos de aseo, transporte para dirigirse a la 
oficina principal a llevar los reportes de ventas y planillas en físico para su posterior registro 
por parte del departamento contable. 
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 Dirigir los recursos económicos dados  buscando el crecimiento del punto de ventas, 
procurando que la inversión que se está realizando día a día deje las utilidades esperadas 
para el punto administrado. 
 Entregar el efectivo a la transportadora de valores: el manejo del efectivo en la estación de 
servicios es de mucho control, el dinero se resguarda en sobres y es consignado a la caja 
fuerte, con la transportadora hay una coordinación para que sean tiempos puntuales en los 
que venga para la entrega del efectivo, teniendo en cuenta todo el protocolo de seguridad 
de ellos y de nosotros al momento de entregar. 
 Velar por el inventario físico de lubricantes y combustible líquido revisando que en las 
planillas donde se registra el inventario este acorde a lo que físicamente se está observando, 
que no haya ningún faltante, ningún sobrante y lo que se hace al momento de surtir los 
exhibidores afuera es adicionar productos en la misma planilla e identificar los productos 
y anotarlos según referencia para que no se presente ningún inconveniente en inventario ni 
de almacén ni de isla. 
 Recibir combustible y vigilar el descargue del mismo con las normas y protocolos que 
resguarda la empresa, como lo es el acordamiento del área de recepción de combustible, 
no despachar el producto que se está descargando, registrar la información idónea en la 
forma en que se recibe el Carro Tanque, que este tenga los sellos de seguridad, anotar la 
medida correspondiente a la bodega que se va a recibir y confrontarla con la remisión con 
la que se despacha de la plata proveedora, que al momento de hacer la conversión en 
galones no se encuentre novedad de faltante que alarme a gerencia. 
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 Inspeccionar el patio de operaciones con el fin de prevenir daños físicos  de la estación de 
servicios implementando la bitácora ambiental que nos da las pautas para revisar y registrar 
lo que se está observando, es una herramienta que sirve para identificar el estado en el que 
se encuentran toda la parte física que actúa en el aparato comercial de la estación de 
servicios. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
                                                                                                                                                            
 
 
23 
8. AUTOEVALUACION 
Para mí las prácticas en la estación de servicios Arcas Vía Alterna fue gratificante ya que tuve gran 
adaptación al trabajo encomendado, además me encontré con personas de las cuales aprendí en el 
manejo de estaciones de servicios; el nivel de desempeño en general fue bueno ya que durante las 
prácticas empresariales la gestión realizada se ve reflejada tanto en la parte operativa y 
administrativa. Mi disciplina y ganas de aprender ayudaron a que las prácticas fueran concluidas 
de la mejor manera, ya que, demostré alto grado de responsabilidad con las tareas asignadas. 
Durante el periodo de prácticas tuve gran capacidad de solución de problemas que se presentaron 
en la administración del punto de ventas del punto logrando que con los recursos asignados y la 
gestión realizada se pueda verificar en el funcionamiento estructural de la estación de servicios 
Arcas Vía Alterna. 
Le he aportado el 100 % de sentido de pertenencia a la empresa en cuanto al manejo del personal 
a cargo, el cuidado en general y  el cambio que ha tenido la estación de servicios durante mi 
gestión. 
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9. CONCLUSIONES. 
En el escenario de prácticas presentado en la estación de servicios Arcas Vía Alterna se puede 
concluir que es una estación de servicios que se encuentra en un mercado dinámico en el cual 
confluyen varios aspectos como lo son la vía alterna al puerto y la situación geográfica. 
El día a día de la empresa me mostró la importancia que tiene no solo  los aspectos administrativos  
si no también los operativos dentro de la Estación de servicios, como por el ejemplo la aplicación 
de la bitácora ambiental en la inspección física de la estación de servicios, el descargue de 
combustible para el inventario y la venta, el protocolo de seguridad mientras el descargue y todo 
lo que tiene que ver con la hoja física de cada producto a descargar, los componentes de los mismos 
y  
Específicamente me llamó la atención  los protocolos de la empresa en  la aplicación de auditoría 
interna mensual con el fin de darle mejor control al inventario de los productos que se ofrecen en 
la estación de servicios. 
El control de los procesos tanto administrativos como operativos son rigurosos y demuestran como 
la empresa Arcas Trading implementan sus estrategias desde el punto de vista contable; también 
se observa que el departamento contable es el pilar fundamental de la empresa ya que de él derivan 
los diferentes protocolos a seguir. 
En cuanto a la actividad comercial de la estación de servicios podemos decir que con la aplicación 
de un exhaustivo estudio de mercado la estación de servicios Arcas vía Alterna podría ser la de 
mayor venta dentro del grupo Arcas por su situación geográfica y el entorno en el que se encuentra. 
                                                                                                                                                            
 
 
25 
Dentro de la empresa deberían darse procesos de descentralización con el fin de mejorar el 
ambiente interno y generar confianza con el fin de que los procesos sean continuos; la empresa 
aún se encuentra centralizada y para la toma de decisiones hay que tener no sólo el punto de vista 
del jefe inmediato si no de la cabeza visible de la empresa. 
En los aspectos estructurales falta organización en cuanto a las funciones de los diferentes cargos 
que hay en la empresa, ya que algunos están sobrecargados y pocos remunerados y hay algunos 
cargos que aún faltan, es decir que no se encuentran estructurados en el organigrama y que sería 
de gran ayuda para organizar mejor la empresa, específicamente hablando de un departamento de 
compras que vele por las funciones que le competan y no que las necesidades en cuanto a compra 
sean compensada  por la misma persona que tiene la necesidad, es decir que toda compra que se 
necesite para el mejoramiento de la empresa sea canalizado por este departamento. 
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10. RECOMENDACIONES GENERALES 
Por lo pronto se hace necesaria la ejecución de un plan agresivo de mercadeo que incluya la mezcla 
de mercado promoción- publicidad, precio- producto que ayude al conocimiento de la estación de 
servicios en el medio local: 
1. Visitas a clientes potenciales 
 Coltanques 
 Transportes Vigía  
 Estinorte 
 Transporte Sánchez Polo 
2. Manejo de clientes 
 Ofrecerle alternativas de pago, ya sea crédito, anticipado con el fin de que el cliente 
quede fidelizado. 
 Estar al tanto de las necesidades del cliente por medio de llamadas telefónicas 
correo electrónico haciéndole seguimiento al nivel de satisfacción que tiene con la 
empresa. 
 Demostrale confianza al cliente para generar seguridad y fidelización del cliente a 
la estación de servicios. 
3. Atención al cliente 
 Que el primer contacto sea de amabilidad hacia el cliente, esto se puede manejar 
por medio del protocolo de servicios de manera que se cree el vínculo con el cliente. 
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 La fidelización del cliente por medio de la acumulación de las millas este programa 
de Terpel ayuda también en el lazo que se quiere manejar con el cliente, este lazo 
está dado también al primer contacto con el cliente en el manejo del protocolo de 
servicios. 
4. Publicidad: jugar con las pautas publicitarias radiales más que todo, que ayuden a 
incentivar la venta. 
5. Asignación de precios: específicamente se coordina con el área contable, ya que los medios 
de comunicación anuncian las alzas, además de que ya va regido por el ministerio de minas 
de Colombia. La idea en este punto es que se tenga en cuenta además de todo el marco 
legal el precio de la competencia con el fin de que no haya tanta diferencia y se pueda crear 
una competencia en firme que ayuden a la estación de servicios en las ventas. 
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11. ANEXOS 
 
11.1. Protocolo de servicios Terpel 
11.2. Bitácora Ambiental para estaciones de servicios 
 11.3. Imágenes de la estación de servicios Arcas Vía Alterna antes y durante el periodo de 
prácticas.  
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NORMAS DE 
SEGURIDAD 
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Protocolo de servicio Terpel 
0. PREPARACIÓN PREVIA 
 El islero debe estar ubicado en el patio de operaciones con su UNIFORME LIMPIO Y 
COMPLETO  (GORRA, CAMISA POR DENTRO, PANTALON Y BOTAS NO importa 
la hora de su turno siempre debe estar completo)   
1. ORIENTACIÓN A LA ISLA 
Si las islas se encuentran solas el promotor deberá:  
 Llamar al cliente con brazos y manos 
 Preocuparse por que el cliente quede lo mejor ubicado cerca al surtidor. 
Si existen clientes en fila aguardando por ser atendidos el promotor deberá: 
 Preocuparse por que el cliente quede lo mejor ubicado cerca al surtidor. La forma ideal es 
dejar que el cliente está delante salga y luego realizar el paso recomendado aquí con el 
próximo cliente el cual estaba aguardando por ser atendido. 
NOTA: Excusa administrativa si no me encontraba en islas (recomiendo que se haga en el paso de 
ofrecimiento) 
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2. ACERCAMIENTO – SALUDO – BIENVENIDA - TANQUE LLENO 
 El islero deberá siempre dirigirse al cliente acercándose a la ventana del conductor, en caso 
de que la visita sea en moto el islero debe acercarse a la moto. 
 El islero deberá saludar de forma amable y  con mucho respeto Ejemplo: buenos días, 
tardes o noches, ¿qué tal cómo le va?,  No puede utilizar expresiones como “Hola”, ¿Que 
Hubo?” y otras de este estilo. 
 El islero da la   "Bienvenido a Terpel, a su servicio"   
 El Islero debe ofrecer tanque lleno al cliente. En caso que el cliente mencione la cantidad 
($) ya no sería necesario ofrecer lleno pero si confirmar el tipo de producto. 
SEGURIDAD 
Una vez el promotor conozca el tipo de producto y cantidad de combustible solicitada por el cliente 
este deberá de forma amable solicitar los casos de seguridad sin haber programado el equipo o 
levantado pistola de llenado: 
Señor(a) : 
“Por normas de seguridad de la Estación de servicio:” 
 Le agradezco apagar el motor del vehículo y no manipular equipos electrónicos durante el 
tanqueo “Muchas gracias” 
 Si el cliente es taxista y tiene pasajeros en el interior del vehículo amablemente solicitar 
que desciendan los PASAJEROS  
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Código nacional del tránsito norma: 
E01 45 SMDLV (taxista)   
J04 100 SMDLV (Promotor o EDS)  
 
3. SURTIDOR EN CEROS Y  CONFIRMACIÓN LA CANTIDAD Y TIPO DE PRODUCTO A 
SUMINISTRAR 
 El islero Debe mencionarle al cliente que EL SURTIDOR SE ENCUENTRA EN CERO y 
seguido a esto LA CANTIDAD A SUMINISTRAR Y TIPO DE COMBUSTIBLE. 
Ejemplo: “ Surtidor en cero para   $20.000 de EXTRA"  
Siempre mencionar SURTIDOR, PRODUCTO Y CANTIDAD. 
4. OFRECIMIENTO DE PRODUCTOS ADICIONALES 
 Ofrecer mínimo dos productos o servicios de la estación de servicio. 
4.1 CLUB TERPEL MILLAS 
 Preguntar al cliente si acumula millas TERPEL, en caso de responder NO invitarlo a que 
se inscriba en clubterpel.com recordándole a demás un beneficio como por ejemplo viajes, 
catalogo etc.. 
 En caso que el cliente mencione que SI, usted deberá realizar el procedimiento en el post 
de venta. 
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 5. PAGO 
 Sin importar la denominación del billete o entrega de vueltos, el promotor de servicio 
siempre deberá mencionar la cantidad recibida y si aplican vueltos la cantidad de los mismo 
haciendo contacto visual inicial y final. 
6. AGRADECIMIENTO Y DESPEDIDA 
 El Promotor deberá despedirse amablemente (hasta luego, regrese pronto, lo esperamos 
pronto. (siempre con respeto ) 
 El promotor deberá agradecer la compra diciendo textualmente:  "Gracias por COMPRAR 
en Terpel, a su servicio 
CALIFICACIÓN ACTIUD PROMOTOR 
La calificación de este punto se resume en no estar haciendo nada indebido durante el turno de 
trabajo, sonrisa del promotor en el paso de saludo y bienvenida, contacto visual durante el saludo, 
pago y despedida, correcto tono de voz y finalmente la amabilidad del promotor durante todo el 
servicio. 
  
 
Un cliente bien atendido recomendará su compañía a 5 de sus conocidos, 
uno excelentemente atendido recomendará a 10 de sus allegados, 
mientras que un cliente mal atendido le comentará a 50 personas su mala 
experiencia. 
                                                                                                                                                            
 
 
34 
 
 
 
  
 
FORMATO BITÁCORA EDS 
GB.F.03.COL – Prevención de Eventos en SSAC 
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Centro de trabajo: EDS ARCAS VIA ALTERNA Mes: OCTUBRE 2018 
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1. 
Zona de despacho de 
combustible 
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Canal perimetral zona 
islas 
                                                                  
Limpieza y remoción de 
residuos sólidos 
D                                                              
Rejilla perimetral y/o 
sumideros de Aguas 
lluvias de EDS 
                                                                  
Limpieza y remoción de 
residuos 
D     C     C C                                                   
Caja de contención de 
equipos  
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La caja contenedora se 
encuentra sin fisuras, 
orificios y/o 
deformaciones. 
D     C     C C                                                   
No hay existencia de 
combustible 
D     C     C C                                                   
Remoción de sólidos y 
limpieza  
D     C     C C                                                   
No hay presencia de agua  D     C     C C                                                   
La tubería de reserva esta 
cerrada 
D     C     C C                                                   
Bomba interna del 
equipo  
                                                                  
No hay fugas  D     C     C C                                                   
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Unidad de medida del 
equipo 
                                                                  
No hay fugas  D     C     C C                                                   
Conexiones equipo 
dispensador  
                                                                  
No hay fuga en flexo de 
producto  
D     C     C C                                                   
No hay fuga en válvula de 
impacto 
D     C     C C                                                   
La valvula de impacto esta 
asegurada a la barra 
estabilizadora del equipo 
  S   C     C C                                                   
La palanca de cobre de la 
valvula de impacto esta 
D     C     C C                                                   
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bien instalada, sin alambre 
para su conexión 
Break away                                                                   
No hay fugas D     C     C C                                                   
Pistolas                                                                    
No hay fugas  D     C     C C                                                   
Funcionalidad - disparo 
automático 
D     C     C C                                                   
Codo giratorio                                                                   
No hay fugas  D     C     C C                                                   
Funcionalidad D     C     C C                                                   
Filtro externo        C     C C                                                   
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Trampa de grasas zona 
combustibles y caja toma 
muestras  
                                                                  
Remoción de sólidos y 
nata de combustible 
D     C     C C                                                   
Retiro de agua lluvia en las 
cajas secas 
D     C     C C                                                   
Caseta de lodos                                                                    
Remoción de sólidos  D     C     C C                                                   
La altura del lodo esta por 
debajo del 30% de la 
capacidad de la caseta 
D     C     C C                                                   
2.  
Zona de 
Almacenamiento  
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Caja contenedora de 
bombas  
                                                                  
La caja contenedora se 
encuentra sin fisuras, 
orificios y/o 
deformaciones. 
D     C     C C                                                   
No hay presencia de agua  D     C     C C                                                   
No hay presencia de 
combustible  
D     C     C C                                                   
Remoción de residuos y 
limpieza  
D     C     C C                                                   
La tubería de reserva esta 
cerrada 
D     C     C C                                                   
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Revisión de conexión 
bomba sumergible 
                                                                  
No hay fugas en flexos de 
bombas sumergible  
D     C     C C                                                   
No hay fugas en tubería 
hidráulica  
D     C     C C                                                   
Tanques de 
almacenamiento 
                                                                  
No hay presencia de agua D     C     C C                                                   
Revisión de nivel de 
salmuera  en tanque  doble 
pared (su ausencia indica 
falla) 
D     C     C C                                                   
Spill container                                                                    
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El Spill se encuentra sin 
fisuras, orificios y/o 
deformaciones. 
D                                                                 
Funcionalidad válvula de 
purga  
D                                                                 
Remoción de sólidos y 
limpieza  
D                                                                 
Ausencia de agua o 
combustible 
D                                                                 
Hermeticidad de la tapa y 
boquerel 
D                                                                 
Boca de medida de los 
tanques 
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La boca de medida esta 
impermeable a su 
alrededor 
  S                                                               
Pozo de monitoreo                                                                   
No hay presencia de 
combustible  
  S                                                               
No hay presencia de olor a 
combustible  
  S                                                               
Bayler                                                                   
Funciona correctamente   S                                                               
Permite la visibilidad del 
producto 
  S                                                               
No esta contaminado   S                                                               
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La esfera inferior funciona 
correctamente permitiendo 
el sello del agua que se 
extrae del pozo 
  S                                                               
3. Zona de lubricantes                                                                    
Inspección visual de 
disposición de:  
                                                                  
Sustancias químicas 
debidamente etiquetadas y 
almacenadas de acuerdo 
con su compatibilidad 
D                                                                 
Hojas de seguridad de 
sustancias químicas 
D                                                                 
Filtros bien dispuestos D                                                                 
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Los recipientes de aceites 
están tapados 
D                                                                 
Trapos, estopas etc. bien 
dispuestos 
D                                                                 
No hay derrame de aceite D                                                                 
No hay fugas en el sistema 
hidráulico  
D                                                                 
Aseo y limpieza D                                                                 
El almacenamiento de los 
aceite esta independiente al 
almacenamiento de los 
articulos de aseo o de 
papeleria 
D                                                                 
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Sistema de 
almacenamiento de aceite 
usado 
                                                                  
No hay fugas en tanque  o 
tambor  
D                                                                 
Limpieza en el dique de 
contención 
D                                                                 
Remoción de residuos 
sólidos en dique 
D                                                                 
Correcta señalizacion ( 
limpia y legible) 
"Almacenamiento de 
Aceite Usado" 
  S                                                               
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Extintor en la zona de 
almacenamiento de aceite 
usado con carga vigente 
  S                                                               
4. Zona de lavado        
N
A 
    
N
A 
N
A 
                                                  
Rejilla perimetral de 
lavado  
                                                                  
Remoción de sólidos y 
limpieza  
D                                                                 
Trampa de grasas zona 
lavado  
      
N
A 
    
N
A 
N
A 
                                                  
Remoción de sólidos y 
nata en suspensión  
  S                                                               
Revisión nivel de lodos    S                                                               
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Correcto funcionamiento    S                                                               
Caja de lodos y/o 
desarenador 
      
N
A 
    
N
A 
N
A 
                                                  
Remoción de sólidos en 
suspensión  
  S                                                               
Revisión del nivel de lodos    S                                                               
Caseta de lodos                                                                    
Remoción de sólidos    S                                                               
La altura del lodo esta por 
debajo del 30% de la 
capacidad de la caseta 
D                                                                 
Inspección visual de 
residuos  
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Clasificación correcta  
zona servicios  
D                                                                 
Clasificación correcta zona 
islas 
D                                                                 
Clasificación correcta en 
oficinas y tienda 
D                                                                 
Clasificación correcta 
acopio general de residuos 
D                                                                 
Responsable de la 
bitácora ( iníciales) 
D                                                                 
INDICACIONES 
Marque con una "C" en la columna cuando este conforme y en caso de que el sistema se encuentre en buena condición, "NC" en 
caso contrario y N/A cuando no aplica. En el espacio de observaciones se debe registrar en caso de requerirse, las acciones que se 
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realizaran cuando haya una "NC".  
Frecuencia: S: Semanal  -  D: Diaria 
VERIFICACIÓN 
Jefe del centro de trabajo Semanal                                                               
Inspección no planeada                                                                 
OBSERVACIONES 
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Se hizo limpieza de las 
tapas de los tanques 
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contenedoras 
  
                                                                
D
ía 
4
: 
Se Verifica que no hay 
agua en cajas 
contenedoras 
  
                                                                
D
ía 
5
: 
Se Verifica que no hay 
agua en cajas 
contenedoras 
  
                                                                
D
ía 
Se hizo limpieza de las 
tapas de los tanques 
  
                                                                
                                                                                                                                                            
 
 
52 
6
: 
D
ía 
7
:   
  
                                                                
D
ía 
8
:   
  
                                                                
D
ía 
9
: 
    
                                                                
                                                                                                                                                            
 
 
53 
D
ía 
1
0
: 
   
                                                                
D
ía 
1
1
:   
  
                                                                
D
ía 
1   
  
                                                                
                                                                                                                                                            
 
 
54 
2
: 
D
ía 
1
3
:   
  
                                                                
D
ía 
1
4
:   
  
                                                                
D
ía   
  
                                                                
                                                                                                                                                            
 
 
55 
1
5
: 
D
ía 
1
6
:   
  
                                                                
D
ía 
1
7
:   
  
                                                                
                                                                                                                                                            
 
 
56 
D
ía 
1
8
:   
  
                                                                
D
ía 
1
9
:   
  
                                                                
D
ía 
2   
  
                                                                
                                                                                                                                                            
 
 
57 
0
: 
D
ía 
2
1
:   
  
                                                                
D
ía 
2
2
:   
  
                                                                
D
ía   
  
                                                                
                                                                                                                                                            
 
 
58 
2
3
: 
D
ía 
2
4
:   
  
                                                                
D
ía 
2
5
:   
  
                                                                
                                                                                                                                                            
 
 
59 
D
ía 
2
6
:   
  
                                                                
D
ía 
2
7
:   
  
                                                                
D
ía 
2   
  
                                                                
                                                                                                                                                            
 
 
60 
8
: 
D
ía 
2
9
:   
  
                                                                
D
ía 
3
0
:   
  
                                                                
D
ía   
  
                                                                
                                                                                                                                                            
 
 
61 
3
1
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Firma del responsable 
del centro de trabajo   
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11.3  Imágenes de estación Arcas Vía Alterna  Junio -  Octubre 
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